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За результатами оцінки розробити рекомендації щодо форму-
вання розділів з охорони праці в угодах на національному, регіо-
нальному, галузевих рівнях та рівні підприємства (удосконалення
розділу з охорони праці колдоговору). Визначити структуру роз-
ділу з охорони праці колдоговору.
Задерейко А. І., асист.,
кафедра управління персоналом та економіки праці
ВИКОРИСТАННЯ ДИДАКТИЧНИХ ІГОР
ПРИ ВИКЛАДАННІ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
«ДІЛОВОДСТВО З ВИКОРИСТАННЯМ
КОМП’ЮТЕРНОЇ ТЕХНІКИ»
Труднощі у засвоєнні навчального матеріалу студентами ВНЗ
часто призводять до зниження їхнього інтересу до навчання.
Причинами такого роду труднощів можуть бути:
• викладення тільки теоретичного матеріалу;
• невміння моделювати практичні ситуації;
• відсутність мотивації щодо економічного мислення.
Основним, засадничим, принципом викладання дисципліни
діловодство з використанням комп’ютерної техніки є розвинення
певних компетенцій студентів в орієнтуванні, які стосуються са-
ме структури документа та його складових елементів.
На мою думку, метою предмету є не навчання студентів як
секретарів-референтів (для чого є курси по діловодству), а виок-
ремлення в предметі тих навичок, які будуть потрібні в майбут-
ній практиці. Адже, більшість випускників ДВНЗ після закінчен-
ня навчання на ринку праці займають посади, робота на яких
передбачає обов’язкове володіння навичками аналізу та подаль-
шої обробки організаційно-розпорядчої документації.
З іншого боку, значна частка студентів у перспективі буде
обіймати керівні посади, що в свою чергу вимагає вмінь прове-
дення досконалого аналізу організійно-розпорядчої документації
та виявлення помилок, допущених на попередніх стадіях форму-
вання даної документації та їх виправлення.
Саме через студентів, які в майбутньому в своїй більшості бу-
дуть працювати з організаційно-розпорядчою документацією, по-
трібно виправляти вкрай складну ситуацію в документообігу се-
ред організацій. Більшість організацій як державної, так і приват-
ної форм власності не дотримуються вимог держстандарту в на-
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лежному оформленні організаційно-розпорядчої документації. А се-
ред приватних організацій є такі, які навіть не знають, що такий є.
Розглянемо найпростішу модель документообігу на будь якому
підприємстві. Є секретар-референт, який готує органійзаціно-розпо-
рядчу документацію, наприклад розпорядчий документ проект на-
казу. Після роздрукування документ реєструється в книзі реєстрації
організаційно-розпорядчої документації. Після чого він потрапляє
до кількох посадових осіб, які погоджують цей проект і мають по-
ставити свої підписи, які відображаються у реквізиті візи докумен-
ту. Далі цей проект наказу рухається на затвердження до керівника
організації. Після затвердження проекту наказу секретар-референт
повинен створити наказ, який і буде розпорядчим документом.
Як вже було зазначено, це найпростіша модель внутрішнього
документообігу, яка існує у більшості організацій. Але незважа-
ючи на всю простоту теоретичного матеріалу, його засвоєння для
студентів є вкрай складним процесом.
Для полегшення сприйняття студентами теоретичного матері-
алу на заняттях з дисципліни «Діловодство з використанням
комп’ютернознї техніки» застосовується наступна дидактична
гра, яка дає значні результати у засвоєнні та закріпленні пройде-
ного матеріалу.
Викладання дисципліни передбачає проведення занять у
комп’ютерних класах та чисельність кожної групи приблизно
12—15 осіб. Враховуючи дану специфіку для проведення гри
група ділиться на 3—4 підгрупи. Початковим завданням для ма-
лої групи є розподіл між учасниками наступних ролей: керівник
організації, заступник керівника, юрист-консульт, керівник відді-
лу кадрів та секретар-референт.
Після чого викладач дає завдання для кожної підгрупи. Най-
частіше і найцікавіше це виконання службового листа який пе-
редбачае не тільки внутрішній рух документу, а також в подаль-
шому вихід документу за межі організації до інших організацій.
Це в свою чергу дає змогу членам інших підгруп знайти по-
милки, які були допущені їхніми одногрупниками.
В кінці гри керівник кожної підгрупи може оцінити виготов-
лений документ, який надійшов в їхню організацію, і дати свою
оцінку с коментаріями виконаній роботі тій підгупі яка готувала
той чи інший документ. Викладач у свою чергу, щоб уникнути
винекненню непорозумінь в группі може погодитись з оцінкою
або ж ні. В другому випадку викладач має чітко вказати на всі
помилки, які були допущені учасниками гри, і надати рекомен-
дації щодо подальшого уникнення таких.
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В оцінюванні роботи також можна використати метод «обме-
ження балів». Кількість балів, яку можна отримати кожна група
за гру, сумуються, після чого за кожну помилку яку знайшла
«перевіряюча підгрупа» отримує бал, який віднімаєтся від під-
групи, яка цю помилку допустила. Це дає змогу заохочити студе-
нтів працювати активніше і уважніше.
Було проведено аналіз знань в групах, в яких проводились ди-
диктичні ігри і в тих, що не проводились, та було зроблено
наступні висновки:
— студенти, які приймали участь в дидактичних іграх, набули
навичок виконання організаційно-розпорядчої документації;
— засвоїли внутрішній та зовнішній документообіг ОРД;
— навчились проводити досконалий аналіз ОРД на стадії роз-
робки;
— знаходити допущені помилки в готовій документації.
Іванова Н. Ю., канд. філос. наук, доцент
РОЛЬ ТРЕНІНГОВИХ ТЕХНОЛОГІЙ
У ПОЛІТИЧНІЙ ОСВІТІ МАЙБУТНІХ ЕКОНОМІСТІВ
Політична освіта — один із засобів сучасної соціалізації мо-
лоді та формування її політичної культури, залучення молоді до
демократичних цінностей. Політична освіта майбутніх економіс-
тів передбачає формування здатності раціонально і критично
оцінювати політичні феномени, аналізувати економічні чинники
політичних процесів, робити усвідомлений політичний вибір,
підкріплюючи його економічними аргументами.
В силу цього до занять з політології пред’являється низка ви-
мог-рекомендацій.
По-перше, вже на перших заняттях студенти повинні уяснити,
що лекції, семінари, консультації з політології — це своєрідний
політичний клуб, де проводитимуться дискусії, де можна висло-
вити власну точку зору. При цьому важливо, щоб вона була нау-
ково обґрунтована, містила аналіз економічних фактів, чинників.
По-друге, тренінгові технології у вигляді дискусій, круглих
столів, кейс-методів, мозкових атак та ін. можуть бути плідними
лише за умови, коли студенти будуть підготовленими як на осно-
ві вивчення лекційного матеріалу, підручників, методичних по-
сібників, так і ознайомлення з періодичною літературою та інфор-
мацією ЗМІ.
